ZARZADZENIE NR 9.2025
WOJTA GMINY WIENIAWA

z dnia 30 stycznia 2025 r.

w sprawie wdrozenia procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan
nastepczych

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928)
oraz art. 30 ust. 1 art. 33 ust.1 i3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
72024 1. poz. 1465 z p6ézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wdraza si¢ Procedur¢ przyjmowania przez Urzad Gminy Wieniawa zgloszen zewngtrznych oraz
podejmowania dziatan nastgpczych, w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 1 do niniejszej uchwaty.

§2.

Zobowiazuje si¢ Sekretarza Gminy Wieniawa do zamieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Wieniawa w oddzielnej, tatwo identyfikowalnej i dostepnej sekcji oraz w sposdb zrozumialy dla
sygnalisty informacji, o ktérych mowa w art. 48 ustawy
o ochronie sygnalistow.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Wieniawa.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania od 01.04.2025 r..

Wéjt Gminy Wieniawa

mgr inz. Krzysztof Sobczak
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 9.2025
Woéjta Gminy Wieniawa
z dnia 30 stycznia 2025 r.

Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych w Urzedzie Gminy Wieniawa oraz podejmowania
dzialan nastepczych

Zasady ogolne.

1. Procedura umozliwia jawne lub poufne dokonywanie zgloszen zewnetrznych, okresla zasady i tryb
zglaszania przez sygnalistow naruszen prawa oraz zapewnia ochrong¢ osob dokonujacych zgloszen
zewnetrznych i 0s6b z nimi zwiagzanych.

2. Zasady zawarte w niniejszym dokumencie gwarantujg rzetelne, obiektywne iterminowe sprawdzanie
zgloszen zewnetrznych oraz podejmowanie dziatan nastgpczych w zwigzku z tymi zgloszeniami.

3. Wdrozona Procedura przyjmowania przez Urzad Gminy Wieniawa zgloszen zewngtrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych umozliwia wszystkim sygnalistom dokonywanie zgloszen zewnetrznych, za
posrednictwem specjalnych iniezaleznych kanatéw komunikacji, w sposoéb zapewniajacy ochron¢ przed
dziataniami o charakterze represyjnym lub innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania, mogacymi by¢
nastepstwem takiego zgloszenia.

4. Fakt dokonywania zgloszen zewngtrznych w dobrej wierze nie moze skutkowaé dziataniami
odwetowymi wobec sygnalisty, w szczegodlno$ci zwolnieniem z pracy, wykorzystywaniem zaleznosci
stuzbowej badz wywieraniem wplywu na osoby, z ktérymi osoba dokonujaca zgloszenia wspotpracuje,
mogacymi pogorszy¢ warunki srodowiska pracy osoby zglaszajacej nieprawidlowosci.

5. Kto dokonuje zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszlo, podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

6. Jezeli zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nie nalezgcej do zakresu kompetencji Urzgdu
Gminy Wieniawa, zostanie przekazane do organu wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

§2.
Definicje pojec.

1. Pojecia uzyte w niniejszej Procedurze nalezy rozumie¢ zgodnie ze znaczeniem nadanym im przepisami
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow.

2. llekro¢ w Procedurze jest mowa o Zespole ds. zgtaszania naruszen lub o Komisji, nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio:

1) Zesp6t ds. zglaszania naruszen — osoby dziatajace zupowaznienia Wojta Gminy Wieniawa do
przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nast¢pczych;

2) Komisja — komisja odpowiedzialna za przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego dotyczacego
zgloszen zewnetrznych.

§3.

Przedmiot zgloszenia zewnetrznego.

Przedmiotem zgloszenia naruszenia prawa moze by¢ dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem, lub
majace na celu obejscie prawa, dotyczace:

1) korupcji;
2) zam6wien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkow finansowych;
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4) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodno$ci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Unii Europejskie;j;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania 0sob prawnych;
17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki z organami

wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w punktach 1-16.

§ 4.

Sposoby dokonywania zgloszen zewnetrznych.

1. Zgloszenia zewnetrzne moga by¢ dokonywane przez poufne kanaty zgloszen funkcjonujace w Urzedzie
Gminy Wieniawa:

1) za pomocag poczty elektronicznej na adres: sygnalista.ug@gminawieniawa.pl

2)za pomocg poczty tradycyjnej lub poprzez osobiste dostarczenie pisma do sekretariatu Urzedu,
w zamknigte] kopercie na adres: Urzad Gminy Wieniawa ul. Kochanowskiego 88, 26-432 Wieniawa
z dopiskiem na kopercie "do rak wiasnych - Zespot ds. zglaszania naruszen”. Przesylki adresowane do
Zespotu nie sg otwierane w punkcie kancelaryjnym.

2. Zgloszenie zewnetrzne moze mie¢ charakter:
1) jawny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamos$ci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;

2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych i dane podlegaja
utajnieniu.

3. Zgloszenie zewngetrzne powinno zawieraé:
1) dane osoby zglaszajacej, tj. imi¢, nazwisko;
2) date i miejsce sporzadzenia;
3) dane 0sob, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
4) opis nieprawidlowosci oraz ich daty;

5) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, zapewniajacego zachowanie zasady
anonimowosci, np. poprzez wykorzystanie dedykowanego i prywatnego adresu e-mail osoby dokonujacej
zgloszenia, utworzonego specjalnie w tym celu.
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4. Organ publiczny moze zwroci¢ si¢ do sygnalisty, na podany przez niego adres do kontaktu, o udzielenie
wyjasnien lub dodatkowych informacji, jakie moga by¢ w jego posiadaniu. Jezeli sygnalista sprzeciwia sig¢
przestaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ poufnosci jego
tozsamosci, organ odstepuje od zadania wyjasnien lub dodatkowych informacji.

5. Zgloszenia anonimowe pozostajg bez rozpatrzenia i podlegajg zniszczeniu.

6. Wzor karty zgloszenia stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury.

§5.
Postepowanie z otrzymanymi zgloszeniami naruszen prawa

1. Zgltoszenia naruszen prawa sg przyjmowane i weryfikowane przez Zespot ds. zglaszania naruszen w celu
ustalenia, czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz wcelu ustalenia czy zglaszane
naruszenie prawa nalezy do zakresu kompetencji Urzgdu Gminy Wieniawa.

2.ZespOl ds. zglaszania naruszen realizuje zadania zapewniajace sprawne przeciwdziatanie
nieprawidlowo$ciom, w szczegolnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgloszen zewnetrznych;
b) prowadzenie rejestru zgltoszen zewnetrznych;
¢) rozpatrzenie kazdego zgloszenia zewnetrznego, tj. prowadzenie postgpowan wyjasniajacych;

d) spetnianie obowiagzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia zewnetrznego, w szczegdlnosci
udzielenie odpowiedzi,

e) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgloszenia zewnetrznego;
f) zapewnienie bezstronnos$ci podczas prowadzonych postepowan;

g) zapewnienie wszystkim osobom zainteresowanym informacji, o zasadach zglaszania nieprawidtowosci
i srodkach ochrony przystugujacych osobom zglaszajacym.

3. Jezeli zgtoszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie nalezacej do
zakresu kompetencji Urzedu Gminy Wieniawa, podjete zostang dalsze kroki w celu zbadania sprawy
i naprawienia naruszenia prawa. O przyj¢ciu zgloszenia Sygnalista jest informowany w termie 7 dni, chyba, ze
nie wyrazi zgody na przekazanie informacji, lub gdy potwierdzenie zgtoszenia moze stanowi¢ zagrozenie utraty
poufnosci.

4. W ramach postgpowania, Zespot ds. zglaszania naruszen moze zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym
zwroécic si¢ do Sygnalisty o udzielenie dodatkowych wyjasnien.

5. W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego zgloszenie moze
zosta¢ przekazane:

- jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym,;
- innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.

6. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu kompetencji
Urzad Gminy Wieniawa, zostanie przekazane niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia
dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pézniej niz w terminie 30 dni, do organu
publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

7. Organ publiczny moze nie podja¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgloszeniu, dotyczacym
sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia lub zgloszenia od innego Sygnalisty, nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem tego
naruszenia. Osoba dokonujaca zgloszenia zostanie poinformowana o takim odstgpieniu. W razie kolejnego
zgloszenia — pozostanie ono bez rozpoznania oraz informacji zwrotne;j.

8. Organ publiczny, jezeli przewiduja to przepisy odrgbne, bez zbgdnej zwloki przekazuje wlasciwym
instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte w zgloszeniu
w celu prowadzenia dzialan nastgpczych w trybie stosowanym przez te instytucje, organy lub jednostki.
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9. Kazde przyjete zgloszenie zewnetrzne podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgtoszen zewngtrznych
zgodnie z wzorem rejestru (zatacznik nr 2).

10. Rejestr zgtoszen zewnetrznych obejmuje:

1) numer zgloszenia zewngtrznego;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie zewnetrzne, niezbedne do identyfikacji tych
0s0b;

4) dat¢ dokonania zgloszenia zewngtrznego;

5) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

6) informacje o wydaniu zaswiadczenia potwierdzajacego ochrong przystugujaca sygnaliscie;

7) datg zakonczenia sprawy;

8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan;

9) szacunkowg szkod¢ majatkowa oraz kwoty odzyskane w wyniku postgpowan — o ile dane te sg

w posiadaniu Urzgdu Gminy Wieniawa.

§ 6.
Podejmowane dzialania nast¢pcze.

1. Jezeli zgloszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadno$ci, a ponadto wedlug opisu
zgloszenia zachodzi prawdopodobienstwo wystapienia nieprawidlowosci, Zespot ds. zglaszania naruszen
Wszczyna postgpowania wyjasniajace.

2. Na wniosek Zespotu ds. zgtaszania naruszen Wojt Gminy Wieniawa do postgpowania wyjasniajacego,
powoluje w drodze zarzadzenia Komisje zlozong z przedstawicieli wlasciwych merytorycznie komoérek
organizacyjnych. Moze tez powota¢ niezaleznego konsultanta, o ile jego wiedza i doswiadczenie mogg by¢
niezbedne w przeprocesowaniu zgloszenia.

3. Cztonkiem Komisji powotanej do wyjasnienia danej sprawy nie moze by¢ osoba, ktdrej dotyczy
zgloszenie, osoba bedaca bezposrednim przetozonym zglaszajacego ani osoba bezposrednio podlegajaca
zglaszajacemu.

4. W przypadku, gdy zajdzie taka konieczno$¢, Komisja moze wzywac na posiedzenie pracownikow lub
wspOtpracownikow, ktorzy moga mie¢ zwigzek lub jakakolwiek wiedze¢ dotyczaca zgloszenia, moze takze
wezwac zglaszajacego w celu ztozenia wyjasnien. Na wniosek Komisji wszyscy pracownicy winni stawi¢ si¢
na posiedzeniu oraz udostepni¢ dokumenty iudzieli¢ niezbednych informacji, w celu ustalenia wszelkich
okoliczno$ci zasadnosci zgloszenia.

5. Zgloszenia zewngtrzne sa traktowane z nalezyta powaga i staranno$cig, w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnos$ci i obiektywizmu.

6. Podczas rozpatrywania zgloszen zewnetrznych wszyscy uczestnicy postgpowania sg zobowigzani do
dotozenia nalezytej starannosci, aby unikng¢ podje¢cia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania
godnosci 1 dobrego imienia pracownikow i 0sob, ktorych zgloszenie dotyczy.

7. Posiedzenia Komisji sg kazdorazowo utrwalane w formie notatki stuzbowej, podpisanej przez czlonkow
Komisji uczestniczacych w posiedzeniu, natomiast wyjasnienia sktadane przez wezwane osoby sg utrwalane
w formie protokotu podpisanego przez osobe sktadajaca wyjasnienia.

8. Po ustaleniu stanu faktycznego Komisja podejmuje decyzj¢ co do zasadno$ci zgloszenia zewnetrznego,
aw przypadku zgloszen zasadnych wydaje rekomendacje o stosownych dziataniach naprawczych Iub
dyscyplinujacych w stosunku do pracownika badz wspolpracownika, ktory dopuscit sie¢ naruszenia oraz
rekomendacje mozliwych dzialan zapobiegawczych majacych na celu wyeliminowanie podobnych naruszen
w przysztosci.
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9.Zespdt ds. zglaszania naruszen przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotng w terminie
nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia zewnetrznego. W uzasadnionych przypadkach
termin ten moze zosta¢ wydtuzony do 6 miesigcy, o czym Zesp6t informuje osobg dokonujacg zgtoszenia przed
uplywem 3 miesigcy.

§7.
Ochrona sygnalisty i zakaz dzialan odwetowych.

1. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie
sygnalistow, od chwili dokonania zgloszenia.

2. Ochrona Sygnalistow jest zapewniona poprzez:

1) ochrone tozsamosci, chyba ze organ publiczny otrzyma od Sygnalisty wyrazng zgode na ujawnienie
danych;

2) zapewnienie ochrony poufnosci tozsamosci innych osob, jezeli zgloszenie ich dotyczy;

3) udziat w procesie rozpatrywania zgloszenia bezstronnych osob, ktore zostaty zobligowane do zachowania
poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub zakonczeniu wspotpracy;

4) zapewnienie, ze dostgp do danych Sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej ze zgloszeniem, bgda miaty
tylko uprawnione osoby, ktore zostaty przeszkolone w zakresie zapewnienia ochrony Sygnalistow;

5) ochrone przed dzialaniami odwetowymi, wtym grozbami przed takimi dzialaniami, w zwiazku
z dokonanym zgloszeniem.

3. Na zadanie Sygnalisty organ publiczny wyda w terminie miesigca od jego otrzymania, za§wiadczenie
potwierdzajace, ze Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi przewidzianej w ustawie z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

4. W przypadku podjecia wobec Sygnalisty dziatan odwetowych, Sygnalista ma prawo do odszkodowania
(w wysokosci nie nizszej niz przeci¢gtne miesi¢czne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim
roku, oglaszane do celow emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski"
przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego) lub prawo do zados¢uczynienia.

§8.
Rzecznik Praw Obywatelskich.

1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia do Rzecznika Praw Obywatelskich wedlug przyjetej przez niego
procedury.

2. Dane kontaktowe:

1) Adres do korespondencji — Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich, Aleja Solidarnosci 77, 00-090
Warszawa;

2) Infolinia 800 676 676, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl

§9.
Ochrona Danych Osobowych.

1. Przetwarzanie danych osobowych zglaszajacego oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, odbywa si¢
zgodnie z RODO.

2. Dane osobowe zglaszajacego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba, ze za wyrazna zgoda zglaszajacego.

3. Wobec zglaszajacego obowigzek informacyjny zgodnie z art. 13 RODO spehiany jest przy przesytaniu
pierwszej korespondencji po dokonaniu zgloszenia oraz poprzez umieszczenie klauzuli informacyjnej na
stronie BIP Urzedu Gminy Wieniawa.
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4. Wobec o0s6b wymienionych w zgloszeniu, jak roéwniez osob trzecich pomagajacych w zgloszeniu
obowiazek informacyjny spelnia si¢ publikujac klauzule informacyjna na stronie BIP Urzedu Gminy
Wieniawa.

5. Ochrona poufnosci obejmuje tozsamos$¢ zglaszajacego oraz 0s6b wymienionych w zgloszeniu, jak
rowniez osob trzecich pomagajacych w zgloszeniu.

6. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac tozsamos$¢ takich osob.

7. Zabezpieczenia techniczne i organizacyjne zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:

1) uprawnienia i dostep do dedykowanej skrzynki poczty elektronicznej udzielany jest wylacznie osobom
upowaznionym,

2) logowanie do skrzynki moze si¢ odbywac¢ wylacznie poprzez przegladarki internetowe,
3) dostep do skrzynki nastepuje poprzez logowanie w przegladarce internetowe;j,

4) w przegladarce internetowej komputera uzytkowanego przez osob¢ upowazniong do obshugi zgloszen
wylaczono domyslnie uzupetnianie danych logowania i haset,

5) zabronione jest konfigurowanie skrzynki poczty elektronicznej w programie pocztowym zainstalowanym
lokalnie na komputerze osoby upowaznionej,

6) dokumenty w wersji tradycyjnej przekazywane sg w zaklejonych kopertach z dopiskiem na kopercie "do
rgk wilasnych - Zespot ds. zglaszania naruszen”. Przesyiki adresowane do Zespolu nie sa otwierane
w punkcie kancelaryjnym.

§ 10.
Przepisy koncowe.

1. Procedura przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych jest dostgpna
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Wieniawa.

2. W terminie do 31 marca organ publiczny przekazuje Rzecznikowi Praw Obywatelskich sprawozdanie za
rok ubiegly dotyczace zgloszen zewnetrznych.

3. Przepisy niniejszej Procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

4. W sprawach nieuregulowanych Procedura zastosowanie maja odpowiednie przepisy ustawy o ochronie
sygnalistow, Kodeksu pracy, Kodeksu postgpowania karnego i Kodeksu karnego.
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